Zarzadzenie Nr 96/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 24.05.2019r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
1 Gminy Skala

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. z 2018 poz. 1260 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co
nastepuje:

§1
Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze, Sekretarz Gminy Skala
§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin sktadania ofert stanowi

zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Ogloszenie zamieszcza sie:

¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
¢ na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy
* na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Skala.

§3

Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa w sktadzie:
e Dawid Litwa- przewodniczacy komisji
e [zabela Jakubek- sekretarz komisji
e Sylwia Seweryn - cztonek komisji

§4

Tryb przeprowadzenia konkursu okre$la regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Skata.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
STRZ

Krzysztof Wéjtowicz




Zalgceznik nr 1
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy

Skala.

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

e obywatelstwo polskie,

* petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e wyksztalcenie wyzsze: preferowany kierunek administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia,

e doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
Jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach
lub czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

* znajomos$¢ przepisdw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i innych ustaw zwigzanych z

funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j,
e znajomo$¢ problematyki organizacji i zarzadzania,

* brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

e doswiadczenie w koordynacji i organizowaniu szkolen, konferencji lub wydarzen

kulturalnych, edukacyjnych lub promocyjnych,

e doswiadczenie we wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym w pozyskiwaniu lub

rozliczaniu grantow,

* umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, koordynacji dziatan, kierowania zespotem oraz pracy w

zespole,

e dyspozycyjnos¢,



samodzielno$¢, obowiazkowosé, dobra organizacja pracy, kreatywnosé,
wysoka kultura osobista, odporno$é na stres,
prawo jazdy kat. B, samoch6d prywatny z mozliwoscia wykorzystania go do celéw

stuzbowych,

Zakres obowigzkow na stanowisku:

organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne

komérki organizacyjne Urzedu,

podejmowanie czynnodci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub Zastepcy

Burmistrza,

opraco anie projektow aktéw wewnetrznych Urzedu w tym : zarz dzen, regulamindw,
elrzny

statutu,

sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem dokumentéw i

informacji przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu oraz

wprowadzania nowoczesnych technik pracy biurowej,
koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem systemu zarzadzania i kontroli w Urzedzie,

nadzér nad gospodarka, mieniem Urzedu i érodkami budzetowymi przeznaczonymi na

pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia decyzyjng oraz terminowoscig zalatwiania spraw w

Urzgdzie oraz nadzér nad prawidtowa obshugg mieszkaficow,

nadzér oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci przez pracownika aktéw
regulujgcych prace Urzedu- w tym dotyczacych organizacji pracy, bezpieczenstwa i ochrony

danych osobowych,
nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie oraz spraw zwigzanych z BHP,

nadzor oraz egzekwowanie obowiazku sktadania oswiadczef majatkowych przez

kierownikéw i pracownikéw,

nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikdw,

opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownikéw zakreséw

czynnosci na poszezegblnych stanowiskach pracy,

koordynacja i nadzor nad sprawami zwigzanymi z rekrutacja na wolne stanowisko

kierownicze, urz¢dnicze i pomocnicze,



* nadzor nad dziatalnodeig i koordynacii pracy podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu,
* nadzdr, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw,
* organizacja dziatai zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikdw,

* nadzdr nad przygotowaniem dokumentéw oraz wnioskéw aplikacyjnych dotyczacych

pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

* nadzér i koordynacja zadan Gminy zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

wybor6w, referendéw i spiséw powszechnych,

* nadzér nad ochrona informacji niejawnych,

* koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,

* udzial w posiedzeniach Komisji i Sesjach Rady oraz w zebraniach wiejskich,

* wykonywanie innych zadar i prac zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:
Nabor dotyczy zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy, z Jjednoczesnym zastrzezeniem,
Ze umowa na czas nieokreSlony moze by¢ poprzedzona umowa na czas okrelony nie

przekraczajacy 6 miesiccy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosei i do$wiadezenia

zawodowego pracownika.

Praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy Skata, Rynek 29 — budynek nie posiada windy.
Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera. Praca ma charakter indywidualny,
wymaga jednak umiejetnego wspéidzialania z innymi osobami. Pracownik wykonuje zadania

zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
¢ list motywacyjny,
* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
¢ CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

* o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,



* oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,
e kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
* kopie dokument6w potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

e Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé:

* osobiscie lub droga pocztowa do Urzedu Miasta i Gminy Skata, 32-043 Skata, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawczy — Parter z podaniem adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,,nabér na
stanowisko urze¢dnicze Sekretarz Gminy Skala”, do dnia 04.06.2019 roku do godz. 15.00
(decyduje data i godzina faktycznego wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania

dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

7. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwach etapach:

[ — etap sprawdzenie pod wzglgdem formalnym ztozonych ofert,

IT - etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spehiajacymi wymogi formalne.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie

telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Skale (https://bip.malopolska.pl/umigskala), na stronie

internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Skale www.skala.pl .

Krzyszfof Wéjtowicz



...........................................

(Miejscowoéé, data)

.............................................

..............................................

..............................................

..............................................

(adres)

Ofwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w Skale moich danych
osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Skata, Rynek 29,
32-043 Skala. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail iod@skala.pl

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale. Zgoda moze zosta¢ wycofana
poprzez zlozong na pismie prosbe na Dzienniku Podawczym Urzedu Miasta i Gminy w
Skale, Rynek 29, parter, pokdj 0. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia
w procesie rekrutacji;

c) przystuguje mi prawo do dostgpu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usunigcia po okresie nie krotszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przyshuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;

e) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow rekrutacji przez Urzad
Miasta i Gminy w Skale jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

f) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale, jednak nie
dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze
zostaé kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg
mieé zwigzek z realizacja procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy w Skale. Dane moga by¢ udostgpnione wyltacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa;

......................................

(podpis kandydata)



